VENDIM
Nr. 584, daté 27.7.2016

PER STANDARDIZIMIN E MENYRES SE KLASIFIKIMIT DHE KODIFIKIMIT TE
SHERBIMEVE PUBLIKE DHE TE HARTIMIT TE FORMULAREVE PER APLIKIMIN NE
SHERBIME

Né mbéshtetje t€ nenit 100 té€ Kushtetutés dhe t€ neneve 36 e 506, t€ ligjit nr. 13/2016, “Pér ményrén e
ofrimit t€ shérbimeve publike né sportel né Republikén e Shqipérisé”, me propozimin e ministrit t€ Shtetit
pér Inovacionin dhe Adminis-tratén Publike, Késhilli i Ministrave

VENDOSTI:

1. Objekti 1 kétij vendimi éshté pércaktimi i rregullave pér standardizimin e ményrés sé klasifikimit,
kodifikimit dhe hartimit t€ formularéve pér aplikimin né shérbime publike, t€ ofruara né Republikén e
Shqjipérisé.

2. Klasifikimi 1 shérbimeve béhet me qéllimin e pajisjes sé tyre me njé kod unik pér ¢do shérbim publik
qé€ u ofrohet pérdoruesve, personave fiziké dhe juridiké.

KREU I
MENYRA E KLASIFIKIMIT DHE KODIFIKIMIT TE SHERBIMEVE

3. Klasifikimi i shérbimeve publike né Shqipéri béhet me tri nivele hierarkie:

a) Niveli 1 paré éshté “Funksioni”, i cili pasqyron ndarjen tematike, sipas llojeve té shérbimeve qé
paraqesin, né vija t€ pérgjithshme, karakteristika té pérbashkéta dhe pérmban grupe shérbimesh;

b) Niveli i dyté ésht€ “Grupi i shérbimeve”, 1 cili pasqyron njé nénndatje t€ funksionit sipas
néntematikave specifike. Shérbimet qé i1 pérkasin njé grupi jané t€ ngjashme ndérmjet tyre dhe t€ dallueshme
nga grupet e tjera brenda funksionit, pér shkak té llojit apo qgéllimit qé ka grupi;

¢) Niveli i treté éshté “Shérbimi”, si njésia mé e vogél bashkuese e klasifikimit, e cila pasqyron njé
shérbim publik unik, pér té cilin aplikohet mé vete. Shérbimi ofrohet brenda grupit té€ shérbimeve dhe éshté
1 dallueshém nga shérbimet e tjera nga lloji apo géllimi.

4. Kodi unik qgé i vendoset ¢do shérbimi publik ka pér géllim identifikimin e unifikuar t€ shér-bimeve né
Republikén e Shqipérisé, né shkém-bimet me personat fiziké dhe juridiké, si edhe ndérmjet institucioneve té
administratés shtetérore.

5. Kodifikimi 1 shérbimeve publike pasqyron klasifikimin e shérbimeve publike, duke u véné, né
korrespondencé, njé kod shifror té tria niveleve té klasifikimit, funksionit, grupit t€ shérbimeve dhe
shérbimit, t& parapriré nga prefiksi AL.

6. Kodi i shérbimit éshté unik pér ¢do shérbim dhe ka formatin AL 00 00 00, sipas ményrés sé pasqyruar

né tabelén vijuese:

Kodi Funksioni Grupi i Kodi i Pérshkrimi i
prefiks shétbimeve | shérbimit shérbimit
AL 00 00 00 Shérbimi AAA

7. Kodi 1 prefiksit pérbéhet nga kombinimi i shkronjave “AL”, me qéllim identifikimin e shtetit. Kéto dy
karaktere géndrojné, gjithmoné, né fillim t€ kodit dhe pasohen nga elementet e tjera t€ tij.

8. Kodi i funksionit pérbéhet nga njé numér dyshifror, natyror, i cili pason kodin e prefiksit. Ky kod
fillon me numrin “01” dhe ka rend progresiv.

9. Kodi i grupit t€ shérbimeve pérbéhet nga njé numér dyshifror, natyror, i cili pason kodin e funksionit.
Kodi i grupit té€ shérbimit fillon me numrin “10” dhe rritet progresivisht me 10 numra pér ¢do grup (p.sh.:
grupi 10, grupi 20, ..., grupi 90).

10. Kur njé funksion pérfshin mé shumé se nénté grupe shérbimesh, kodet e métejshme té grupeve té
shérbimit fillojné me numrin “05” dhe rriten progresivisht me 10 numra (p.sh.: grupi 05, grupi 15, ..., grupi
95).

11. Kodi i shérbimit pérbéhet nga njé numér dyshifror, natyror, dhe pason kodin e grupit t€ shérbimeve.
Ky kod fillon me numrin “01”, ka rend progresiv dhe pérfundon me numrin “99”.

12. Secili grup shérbimesh nuk mund té pérmbajé mé shumé se 99 shérbime specifike. Né rast t€
pérfundimit t€ numrave brenda njé grupi, pér shérbimet e reja krijohet njé grup shérbimi i ri, né pérputhje



me specifikat e shérbimeve.

13. Formulari pér aplikim ka, gjithashtu, kod unik, i cili pason kodin e shérbimit dhe ndahet prej tij me
shenjén “-”. Ky kod ka formatin Ovv. Shifra e paré e kodit fillon me numrin “1” dhe ka rend progresiv dhe
dy shifrat e fera tregojné vitin né t€ cilin éshté ktijuar dhe/ose ndtryshuar formulari.

14. Kodi i formularit té aplikimit vendoset si vazhdimési e kodit té shérbimit, né formatin AL 00 00 00-
Ovv.

KREU I
MODELI I FORMULARIT TE APLIKIMIT

15. Modeli i formularit t€ aplikimit ka pér géllim unifikimin dhe pérmirésimin e marrjes sé aplikimeve nga
personat fiziké e juridiké prej t€ gjitha institucioneve té administratés shtetérore qé ofrojné shérbime publike.

16. Formulari 1 aplikimit éshté dokumenti, népérmjet té cilit institucioni mbledh informacionin e
nevojshém pér aplikuesin, pér té filluar Iévrimin e shérbimit.

17. Elementet bazé t€ formularit pér aplikim, t€ standardizuar, jané: pjesa hyrése e formularit, seksionet e
brendisé dhe pjesa pérmbyllése e tij. Nga piképamja vizuale, kéto elemente duhet té€ vendosen sipas formatit
t€ paraqitur né lidhjen nr. 1, bashkélidhur kétij vendimi dhe pjesé pérbérése e tij.

18. Formulari pér aplikim duhet té jeté i kodifikuar, sipas rregullave t€ vendosura né kreun II, t& kétjj
vendimi, né ményré qé shérbimi pérkatés t€ jeté i identifikueshém né ményré unike.

19. Formulari pér aplikim plotésohet pér ¢do pjesé ose seksion, sipas pércaktimeve té dhéna né lidhjen
or. 1.

20. Ngarkohen autoriteti pérgjegjés pér modelet dhe institucionet e administratés shtetérore, té cilat
ofrojné shérbime publike, pér zbatimin e kétij vendimi

Ky vendim hyn né fuqi pas botimit né Fletoren Zyrtare.

KRYEMINISTRI
Edi Rama

Lidhja nr. 1
SHPJEGIMI I SEKSIONEVE TE FORMULARIT

1. N€ pjesén hyrése t€ ¢do formulari (pér ¢do institucion) do té jené kéto elemente, té vendosura né linjé
horizontale, st mé poshté vijon:

a) Stema e Republikés sé Shqipérisé, e vendosur né krahun e majté;

b) Formular aplikimi/titulli i formularit t€ aplikimit/emri i institucionit/emti i ministrisé s€ linjés. Kéto
elemente pozicionohen né qendér;

¢) Barkodi dydimensional vendoset né krah t€ djathté dhe shifron té dhéna t€ formularit me karakter
informues;

¢) Mé poshté vijon kuadrati me t€ dhénat e kontaktit t€ institucionit, i cili, sipas rastit dhe llojit té
shérbimit mund té plotésohet me té dhéna té tilla, si: telefoni, posta elektronike, fagja zyrtare e internetit etj.;

d) Elementet e mésipérme jané t€ vendosura mbi fushé t€ bardhé.

2. Seksionet e brendisé jané t€ vendosura mbi fushé gri dhe jané té strukturuara, si mé poshté vijon:

a) Seksioni “Informacion specifik mbi aplikantin” paraqet t€ gjitha fushat e t€ dhénave qé kané t€ béjné
drejtpérdrejt me aplikantin pérfitues t&€ shérbimit. Né kété seksion aplikanti duhet té€ plotésojé té dhénat
personale dhe ai pérmban, sipas rastit dhe llojit t€ shérbimit t€ kérkuar, t€ dhéna qé tregojné gjenealitetet e
tij, adresén e vendbanimit dhe ményrén e kontaktimit t€ tij (numti i telefonit fiks dhe/ose celular, adresa e
postés elektronike) etj. Né rast se aplikanti éshté person fizik, at€heré plotésohet edhe rubrika me numrin
personal gé pasqyrohet né letérnjoftim. Né rast se aplikanti €shté person juridik, at€heré plotésohet rubrika
me numrin unik t€ identifikimit t€ subjektit (NUIS).

b) Seksioni “Informacion specifik mbi aplikimin” mund té€ pérbéhet nga disa pjesé, t€ cilat organizohen,
logjikisht, sipas fushave té té¢ dhénave t€¢ domosdoshme pér martjen e shérbimit. Né t€, sipas rastit dhe llojit
t€ shérbimit té kérkuar, mund té pérfshihen disa fusha, t€ pércaktuara né varési t€ shérbimit qé kérkohet.

¢) Seksioni “Dokumentacioni i paraqitur’” liston té gjitha dokumentet e nevojshme pér martjen e
shérbimit, si dhe tipin e dokumentit, origjinal apo kopje. Pércaktimi i kétij seksioni béhet me géllim
zhvillimin e transparencés dhe rrit siguriné e aplikuesit né martjen e shérbimit.

3. Pjesa pérmbyllése mbi fushén gri pérmban kéto elemente:



a) Nénshkrimin e aplikantit (né rast se aplikimi béhet népérmjet mjeteve elektronike, atéheré pérdoret
nénshkrimi elektronik);

b) Nénshkrimin e punonjésit t€ institucionit, vetém né rast se institucioni pranues i aplikimit e ka detyrim
ligjor nénshkrimin e formularit nga ana e tij;

¢) Datén e dorézimit t€ aplikimit;

¢) Shénimin e pérgjegjésisé mbi vértetésiné e deklarimeve té plotésuara né formular;

d) Shénimin: “Ky formular éshté 1 standardizuar nga ADISA”;

dh) Numérimin e fageve t€ formularit né formatin “faqe 1/2”, né fund té faqes, né anén e majté.
4. Né fundin e ¢do faqeje t€ formularit, né t€ djathté, vendoset kodi unik i formularit.

5. Formulari shogérohet me udhézimin pérkatés, né t€ cilin sqarohet ményra e plotésimit té tij.






